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A. Latar Belakang PKL 
Praktek  Kerja  Lapangan (PKL)  merupakan  salah  satu  kegiatan 
yang  dilaksanakan  oleh  mahasiswsa Universitas Negeri Jakarta sebagai 
salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa Program Studi D3 Sekretari 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. Kegiatan praktek ini 
dilakukan di berbagai Perusahaan atau Instansi milik Negara maupun 
Swasta guna untuk melatih keterampilan dan mental seseorang di 
lapangan. 
 Kegiatan praktek ini sangat menguntungkan mahasiswa karena 
dapat menambah pengetahuan khususnya dalam bidang Pekerjaan 
kesekretarisan dan administrasi, pengalaman serta keprofesionalan dalam 
melakukan suatu bidang pekerjaan. 
Praktek Kerja Lapangan ini dilakasanakan untuk menyelaraskan 
anatar teori yang diberikan di lembaga pendidikan dengan keadaan yang 
ada dilapangan. 
 Dengan adanya praktik kerja lapangan ini bisa diharapkan terciptanya 
sumber daya manusia yang kompetitif dengan ilmu yang diberikan di bangku 






 Bagi praktikan sendiri, latar belakang dilakukannya praktik kerja 
lapangan ini selain sebagai salah satu syarat kelulusan bagi mahasiswa Program 
Studi D3 Sekretari Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, praktikan juga 
ingin menggali ilmu yang selama ini praktikan dapatkan di bangku kuliah dengan 
pengalaman yang ada di lapangan. 
 Berdasarkan latar belakang praktikan, perusahaan menempatkan 
praktikan pada bagian administrasi. Pada divisi ini praktikan ditugaskan untuk 
menangani telepon masuk dan keluar, mengurus surat jalan, membuat order 
confirm, mengarsip, membuat penawaran, dan menyortir purchase order yang 
masuk. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL  
1. Maksud dari PKL diantaranya: 
a. Memenuhi salah satu syarat kelulusan. 
b. Memberikan bentuk pengalaman tanggung jawab yang nyata tentang 
permasalahan yang dihadapi di dunia kerja. 
c. Melatih mahasiswa untuk menjadi sumber daya yang lebih kompetitif 
dalam dunia industry pekerjaan dimasa yang akan datang. 
 
2. Tujuan dari PKL yaitu: 
a. Bertujuan untuk memperoleh wawasan tentang dunia kerja yang 
diperoleh dilapangan kerja. 







c. Bertujuan untuk mengenal dan mengetahui secara langsung tentang 
instansi sebagai salah satu penerapan disiplin dan pengembangan 
karier. 
C. Kegunaan PKL 
Adapun kegunaan PKL yang akan dipraktikan menjadi tiga, yaitu kegunaan PKL 
bagi perusahaan, bagi mahasiswa, dan bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta. 
 1. Bagi Perusahaan diantaranya: 
a. Dapat meningkatkan kerjasama antara instansi dengan Akademik. 
b. Membantu instansi/lembaga dalam menyelesaika tugas sehari-hari selama 
prektek kerja lapangan. 
c. Memungkinkan instansi/lembaga merekrut karya dari Akademik untuk di 
tempatkan pada bagian instansi/lembaga itu. 
 2. Bagi Mahasiswa diantaranya: 
a. Dapat memperoleh gambaran tentang dunia kerja yang nanntinya bisa 
dijadikan pengalaman untuk menyesuaikan diri apabila mahasiswa yang 
bersangkutan terjun ke dunia kerja. 
b. Dapat mengaplikasikan ilmu dengan keterampilan yang diperoleh pada 
masa perkulihan dan dapat menbah wawasan bagi mahasiswa. 
c. Dapat membandingkan antara teori dan ilmu yang didapatkan selama 
perkuliahan dengan kenyataan atau praktek kerja lapangana yang nyata. 
d. Meningkatkan kedisiplinan dan tanggun jawab dalam bekerja. 
 3. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta diantaranya: 







b. Dapat mempromosikan keadaan Akademik ditengah-tengah dunia kerja. 
 
D. Tempat PKL  
Praktik dilaksanakan di PT. SOMAGEDE INDONESIA 
Alamat   :   Komplek Griya Inti Sentosa 
Jl.Griya Agung No.3, Sunter Agung 
Jakarta 14350-Indonesia 
Telepon  :  (62-21) 6410730 (hunting) 
Faksimili   :  (62-21) 6401572 
Email   :  www.somagede.com  
 
E. Jadwal Waktu PKL 
Praktik dilaksanakan selama dua bulan, terhitung  sejak  tanggal 4 
februari sampai dengan 28 april 2013. Praktikan melaksanakan PKL dari hari 
Senin sampai dengan Jumat. Sedangkan waktu pelaksanaan praktik untuk Senin 








TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
 
A. Sejarah PT.SOMAGEDE INDONESIA 
 
 
PT. Somagede Indonesia berdiri sejak tahun 1989 untuk menjawab 
kebutuhan akan alat-alat industry berkualitas tinggi yang terus meningkat 
didunia industry Indonesia yang semakin berkembang. Didukung oleh 
kerjasama yang kuat dengan perusahaan manufaktur global terkemuka dan 
pengiriman teepat waktu dari kantor pusat kami di Jakarta ke seluruh 
Indonesia melalui kantor-kantor cabang dan reseller di pelosok negeri, kini 
PT. Somagede Indonesia telah tumbuh menjadi penyedia cutting tools 







Dengan pengalaman bisnis yang lebih dari 20 tahun, kami mengerti 
betul arti penting kepuasaan pelanggan, sesuatu yang hanya dapat dicapai 
melalui pelayanan yang prima, etos kerja  professional dan kemampuan 
untuk dapat memberikan respon cepat atas segala perubahan kebutuhan 
bisnis para pelanggan. 
Dan kami memahami pentingnya ketepatan waktu dalam dunia 
perindustrian, dimana keterlambatan sekecil apapun dapat berpotensi 
meningkatkan biaya produksi. Inilah alasan utama menga PT Somagede 
Indonesia berambisi untuk meningkatkan produktifitas dan kinerja 
pelanggan kami dengan menyediakan produk-produk berkualitas terbaik, 
metode pendekatan langsung dan efektif, pengiriman tepat waktu, staf ahli 
professional yang selalu siap membantu dan layanan purna jual yang lebih 
baik.  
Informasi Perusahaan  
Nama   :  PT.Somagede Indonesia  
Didirikan  :  24 november 1989 (PT.Somagede Perkasa) 
Kantor pusat  : Komplek Griya Inti Sentosa 
 Jl. Griya Agung No.3, Sunter Agung 
 Jakarta- Indonesia  
Bidang Industri : Menyediakan dan Mendistribusikan berbagai 
peralatan untuk machining, maintance, measuring 
serta alat keselamatan kerja. 






loctite, Henkel-Aquence, Komet, Blum, PWB, 
LUBE, Super Lube, Kimberly Clark Profesional, 
Samputensli, Utilbrocce, Progage. 
Jumlah Karyawan : 200 Karyawan 
Filosofi Perusahaan  
 Dengan solusi tepat guna selalu berusaha untuk menjadi 
perusahaan yang paling terpercaya dan berkomitmen dalam 
meningkatkan produktifitas pelanggan secara efektif. 
 Menjaga reputasi perusahaan sebagai mitra bisnis yang dapat 
diandalkan bagi perusahaan menufaktur peralatan industri 
terkemuka di dunia. 
Riwayat kerjasama perusahaan global 
Tahun 1990 :  Menandatangani kontrak kerjasama dengan Sumitomo, 
               ALMT (Osaka Diamond) dan Big Daishowa Seiki. 
Tahun 1995 : Ditunjuk sebagai Mitra Utama OSG Indonesia  
Tahun 2000 : Ditunjuk oleh Loctite sebagai mitra utama untuk 
menyediakan adhesive berkualitas tinggi di Indonesia  
Tahun 2004 : Ditunjuk sebagai mitra utama Komet di Indonesia 
Tahun 2005 : Ditunjuk sebagai mitra utama PWB di Indonesia  
Tahun 2007 : Ditunjuk sebagai mitra utama Blum di Indonesia 
Tahun 2010 : Ditunjuk sebagai mitra utama Lube di Indonesia 
Tahun 2011 : Ditunjuk sebagai mitra utama Samputensili, Utilbrocce, 






Visi dan Misi Perusahaan  
Visi :  
 Beraspirasi ke masa depan, kami beinvestasi pada pertumbuhan 
yang kuat agar diakui khalayak luas sebagai perusahaan specialist 
cutting tool and adhesive.  
Misi:  
 Untuk tetap menjadi pemain #1 dengan service berkualitas tinggi, 
guarantee akan ketersedian produk dan immensity untuk memenuhi 







B. Struktur Organisasi 
Struktur organisasi PT. Somagede Indonesia dan juga administrasi 
dimana praktikan ditempatkan dapat dillihat pada lampiran laporan praktik 
kerja lapangan. Masing-masing tugas dari divisi yang ada adalah : 
1) Board Of Directors (Direktur Utama) 
a. Menyusun dan menetepkan sistem manajemen kantor. 
b. Menetapakan kebijakan mutu 
c. Memastikan sasaran mutu yang telah ditetapkan 
d. Melaksanakan tinjauan manajemen 
e. Mengkomunikasikan keseluruh jajaran tentang pentingnya 
memenuhi persyaratan customer, kebijakan mutu perusahaan, 
sasaran mutu perusahaan, dan wewenang dan tanggung jawab. 
f. Melakukan perbaikan secara berkesinambungan ke efektifan 
dari sistem manajemen mutu. 
2) Sekretaris 
a. Memberikan informasi kepada pimpinana 
b. Menjadi perantara bagi pimpinan dalam mengatur aktifitas 
perusahaan 
c. Memberikan alternative pemikiran dari pimpinan dalam hal 
penuangan ide. 
d. Memegang rahasia pimpinan dalam kaitannya dengan tugas 
perusahaan. 






f. Menangani surat-menyurat, pembuatan laporan, dan filling. 
g. Mempersiapkan rapat, presentasi, perjalanan dinas pimpinan 
h. Menyusun jadwal pertemuan pimpinan 
3) Sales & Technical Division 
4) Marketing Division 
a. Menandatangani perjanjian yang sudah disepakati dengan 
customer kedalam kontrak perjanjian. 
b. Melaporkan order yang diterima kepada Direktur Utama 
c. Meningkatkan pentingnya memenuhi persyaratan customer 
diseluruh jajaran perusahaan. 
d. Mengawasi pelaksanaan order tersebut sampai order tersebut 
selesai produksi dan dikirim. 
e. Melaporkan pelaksanaa order customer tersebut kepada 
Direktur utama marketing. 
5) Purchasing & Import Division 
a. Memproses permintaan stok barang yang diminta oleh 
salesman, sesuai dengan persyaratan yang diminta termasuk 
kualitas, harga dan waktu barang tersebut sampai di gudang 
perusahaan. 
b. Menyeleksi dan mengevaluasi supplier dengan kriteria-
kriteria yang telah ditentukan oleh perusahaan. 
c. Memonitor data supplier terutama dalam hal kualitas, harga 






d. Menerima dan mengecek invoice yang diberikan oleh 
pemasok atau supplier. 
6) Warehouse & distribution division 
a. Menerima barang yang masuk dari supplier 
b. Mengecek barang yang masuk maupun keluar 
c. Mengecek kondisi barang dan kuantitas yang diterima 
sesuia DO 
d. Membuat stok barang. 
e. Mengirim barang-baarang yang sudah dipesan ke customer 
f. Mengontrol dokumen warehouse 
7) Sales Admin division 
a. Mencatat secara manual dan Excel Semua Do yang akan dipass 
ke warehouse. 
b. Mengecheck setiap DO dan SO yang akan di pass ke warehouse. 
c. Mengecheck DO balik dari warehouse. 
d. Menerima telepon masuk untuk setiap customer office dan 
customer salesman, jika admin yang bersangkutan tidak di 
tempat atau tidak masuk. 
e. Membuat Daily Do Report kepada semua pihak yang 
berkepentingan dan mengemailkannya setiap hari. 
f. Membuat Report Open Do ( Do belum terinvoice ) setiap 1 
minggu sekali dan mengemailkannya kepada management, team 






g. Membuat Report jumlah Item yang terkirim pada tiap seminggu 
sekali dan diemail kepada manager. 
h. Membuat  Report nilai Quotation  untuk tec.support setiap 1 
minggu sekali dan mengemailkannya ke semua salesman Jakarta 
dan Tangerang. 
i. Membuat Report yang dibutuhkan Salesman. 
j. Memback-up tugas masing-masing admin jika mereka datang 
telat atau tidak masuk. 
k. Mengecheck Ulang tanda terima DO dari team warehouse  
l. Mengawasi aktifitas kerja team admin agar dapat bekerja sesuai 
dengan job descriptionnya dan bekerja sesuai dengan prosedur 
baik secara sistem maupun manualnya. 
m. Follow up ke admin masing-masing untuk setiap email yang di 
acc dari cabang-cabang. 
n. Membuat report sample setiap 2 minggu sekali untuk  Tec. 
Support dan mengemailkannya untuk follow up ke salesman 
masing-masing. 
8) Finance & accounting Division 
a. Memonitoring repot kas cabang 
b. Membuat rekonsiliasi kas dan bank Jakarta 
c. Memonitoring pembayaran supplier 
d. Mengecek data penjualan excel dengan SAP 
e. Membuat KPI bulanan 
f. Cek special request & budget regular cabang 






h. Memonitoring stok opname 
i. Membuat laporan pajak masukan 
9) HRD & GA Division 
a. Building Management 
b. Pelaksanaan keamanan dan ketertiban 
c. Pengurusan kendaraan 
d. Pengecekan klaim pemakaiaan kendaraan 
e. Asuransi gedung dan kendaraan 
f. Pembelian ATK 
g. Perizinan perusahaan 
10) IT Division 
a. Menerima laporan kelurah user 
b. Membuat urutan kerja berdasarkan pada Prioritaas 
c. Memberikan informasi tentang prosedur dan status Hardware repair 
kepada user 
d. Follow up hardware repaire 
e. Membuat laporan Aktifitas bulanan dan Laporan Progress pekerjaan 
Mingguan 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Kegiatan umum yang dilakukan PT. Somagede Indonesia adalah : 
1. Menjalankan usaha-usaha dibidang perdagangan 
2. Eksport dan import meliputi perdagangan import dan eksport, 
antar pulau atau daerah serta local untuk barang-barang hasil 






3. Distributor, agent dan sebagai perwakilan dari badan-badan 
perusahaan. Baik luar maupun didalam negeri 
4. Melalukan kegiatan perdagangan yang berhubungan dengan 
real estate dan property. 
5. Perdagangan computer dan alat elektronika. 
 
Kegiatan umum divisi administrasi dimana praktikan melakukan PKL 
pada PT. Somagede Indonesia adalah : 
1. Membuat Qoutation berdasarkan permintaan salesman/customer. 
2. Menerima PO masuk dari customer 
3. Mengupdate Outstanding PO customer tiap hari jika ada barang 
yang datang. 
4. Memproses Consignment Request 
5. Memproses RFT dengan memastikan ada approval dari Tec. Support 
atau Manager. 
6. Mencatat dan mengecheck semua Do yang datangdari warehouse 
dan cross check dengan data yang diemaildariGudangdan data Daily 
Do Report, follow up pada hari yang sama jika ada selisih atau salah 
barang. ( untuk admin cabang saja). 
7. Mencatat Do yang keluar dan kembali dari atau ke customer dengan 
memberi tanggal balik pada catatan Do tsb. 
8. Do yang telah siap untuk dibuatkan invoicenya, agar di fax/diemail 
ke Jakarta sesegera mungkin. (untuk cabang Surabaya dan Semarang 
dan Bandung ) 






Admin agar suatu saat tidak masuk orang lain dapat memback 
 up. 
10. Follow up kepada yang berkaitan dan berkepentingan 
  mengenai Open Do yag di email. 
11. Membuat laporan DO tunggu PO ke customer via email & 
  berkoordinasi dengan Sales untuk follow up ke customer. 
12. Memfiling copy warna kuning invoice untuk komisi 
salesman masing-masing dan mengumpulkannya kembali 




TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
2.1. Sejarah PT Somagede Indonesia 
  PT Somagede Indonesia berdiri sejak tahun 1989 untuk  menjawab 
kebutuhan akan alat-alat industri berkualitas tinggi yang terus meningkat 
di dunia industri Indonesia yang semakin berkembang. Didukung oleh 
kerjasama yang kuat dengan perusahaan manufaktur global terkemuka dan 
pengiriman tepat waktu dari kantor pusat di Jakarta ke seluruh Indonesia 
melalui kantor-kantor cabang dan reseller di pelosok negeri, kini PT. 
Somagede Indonesia telah tumbuh menjadi penyedia cutting tools nomor 
satu di Indonesia. 
  Dengan pengalaman bisnis yang lebih dari 20 tahun, kepuasan 
pelanggan, sesuatu yang hanya dapat dicapai melalui pelayanan yang 
prima, etos kerja professional dan kemampuan untuk dapat memberikan 
respon cepat atas segala perubahan kebutuhan bisnis para pelanggan 
menjadi arti yang penting bagi perusahaan dan memahami pentingnya 
bahwa ketepatan waktu dalam dunia perisdustrian, dimana keterlambatan 
sekecil apapun dapat berpotensi meningkatkan biaya produksi. Inilah 
alasan utama mengapa PT. Somagede Indonesia berambisi meningkatkan 
produk-produk berkualitas terbaik, metode pendekatan langsung dan 
efektif, pengiriman tepat waktu, staff ahli profesional yang selalu siap 





2.1.1. Filosofi Perusahaan 
a. Dengan solusi tepat guna, selalu berusaha untuk menjadi 
perusahaan yang paling terpercaya dan berkomitmen dalam 
meningkatkan produktivitas pelanggan secara efektif. 
b. Menjaga reputasi sebagai mitra bisnis yang dapat diandalkan 
bagi perusahaan manufaktur peralatan industri terkemuka dunia. 
2.1.2. Kebijakan Perusahaan 
a. Manajemen selalu berkomitmen untuk memenuhi persyaratan 
dan senantiasa meningkatkan keefektifan dari sistem manajemen 
mutu (ISO 9001:2008) 
b. Menjamin kepuasan pelanggan setiap saat dengan pelayanan 
prima dan produk  berkualitas tinggi. 
c. Berjuang untuk menjadi perusahaan handal terpercaya, yang 
mampu merespon dengan cepat segala perubahan kebutuhan 
industri. 
d. Senantiasa menggunakan metode ramah lingkungan dalam 
segala bentuk kegiatan perusahaan dan terus berada diposisi 
terdepan dalam menyediakan produk ramah lingkungan. 
e. Menjunjung budaya perusahaan yang kuat dan dinamis secara 
penuh memberikan dukungan bagi para pekerja agar dapat 
tumbuh berkembang bersama perusahaan. 
 





2.1.3. Riwayat Kerjasama Perusahaan Global 
1990 Menandatangani kontrak kerjasama dengan Sumitomo, 
ALMT 
     (Osaka Diamond) dan Big Daishowa Seiki 
 1995 Ditunjuk sebagai mitra utama OSG di Indonesia 
 2000 Ditunjuk oleh Loctite sebagai mitra utama untuk 
menyediakan  
          Adhesive berkualitas tinggi di Indonesia 
 2004 Ditunjuk sebagai mitra utama Komet di Indonesia 
 2005 Ditunjuk sebagai mitra utama PWB di Indonesia 
 2007 Ditunjuk sebagai mitra utama Blum di Indonesia 
 2010 Ditunjuk sebagai mitra utama Lube di Indonesia 
 2011 Ditunjuk sebagai mitra utama Samputensili di Indonesia 
 2011 Ditunjuk sebagai mitra utama Utilbrocce di Indonesia 
 2011 Ditunjuk sebagai mitra utama Progage di Indonesia 
 
2.1.4. Visi dan Misi PT Somagede Indonesia 
         Adapun Visi dan Misi dari PT Somagede Indonesia, yaitu 
sebagai 
 berikut: 
a. Visi Somagede 
Beraspirasi ke masa depan, kami berinvestasi pada 
pertumbuhan yang kuat agar diakui khalayak luas sebagai perusahaan 





b. Misi Somagede 
 Untuk tetap menjadi pemain pertama dengan service berkualitas 
tinggi, guarantee akan ketersediaan produk dan immensity untuk 
memenuhi kebutuhan semua industri. 
2.1.5. 7 Alasan Mengapa Somagede Adalah Mitra Sempurna 
a. Sangat Berpengalaman 
  Didirikan pada tahun 1989, sudah lebih dari 20 tahun pengalaman 
dalam bisnis dengan mitra internasional beberapa di seluruh 
dunia. 
b. Jaringan yang luas 
Berpusat di kantor pusat di Jakarta, dengan kantor cabang di 
Cikarang, Surabaya, Semarang, Bandung, dan Tangerang. 
Perusahaan ini melayani kota-kota besar lainnya di Indonesia 
melalui reseller terpercaya. 
c. Varietas Produk 
Memiliki portofolio produk yang paling lengkap dalam mesin, 
pemeliharaan, pengukuran dan keamanan produk. 
d. Kualitas Terbaik 
Mewakili dan didukung oleh dunia cutting tools terkenal dan 
produsen perekat yang memiliki kualitas produk terbaik di 
industri. 
e. Ketersediaan Stok 






f.  Jasa Pengiriman Prompt 
Tim customer-centric akan memastikan pengiriman yang cepat 
untuk mendukung operasi bisnis. 
g. Profesional Dukungan Teknis 
Petugas perawatan profesional dapat membantu pelanggan untuk 
membuat perbaikan yang signifikan sementara untuk 
memecahkan masalah, ini menjamin efisiensi dan kelancaran 
produksi pelanggan. 
 
2.2. Struktur Organisasi 
        Suatu perusahaan harus memiliki struktur organisasi yang baik agar 
pengelolaannya dapat terarah. Struktur organisasi adalah suatu bagan yang 
menggambarkan susunan fungsi dan tanggung jawab dari fungsi-fungsi 
yang ada dalam suatu perusahaan yang memiliki tugas dan wewenangnya 
masing-masing. Dalam struktur organisasi yang baik terlihat adanya 
pemisahan wewenang dan tanggung jawab secara jelas sehingga setiap 
pegawai atau bawahan dapat mengetahui dengan jelas dimana 
kedudukannya dan kepada siapa harus bertanggung jawab. 
        Struktur organisasi PT. Somagede Indonesia merupakan struktur 
organisasi fungsional, yaitu tiap dalam struktur tersebut, terbagi atas 






        Setiap departemen atau divisi di PT. Somagede Indonesia dikepalai 
oleh seorang kepala divisi (manager) dan mempunyai uraian tugas dan 
tanggung jawab sebagai berikut: 
11) Board Of Directors (Dewan Direksi) 
g. Menyusun dan menetepkan sistem manajemen kantor. 
h. Menetapakan kebijakan mutu 
i. Memastikan sasaran mutu yang telah ditetapkan 
j. Melaksanakan tinjauan manajemen 
k. Mengkomunikasikan ke seluruh jajaran tentang pentingnya 
memenuhi persyaratan customer, kebijakan mutu 
perusahaan, sasaran mutu perusahaan, dan wewenang dan 
tanggung jawab. 
l. Melakukan perbaikan secara berkesinambungan ke 
efektifan dari sistem manajemen mutu. 
12) Sekretaris 
a. Membantu informasi kepada pimpinan 
b. Menjadi perantara bagi pimpinan dalam mengatur aktifitas 
perusahaan 
c. Memegang rahasia pimpinan dalam tugas perusahaan 
d. Menjadi mediator antara pimpinan  dengan bawahan 
e. Menangani surat-menyurat, pembuatan laporan, dan filing 
f. Mempersiapkan rapat, perjalanan dinas pimpinan dan 





13) Marketing Division 
f. Menandatangani perjanjian yang sudah disepakati dengan 
customer kedalam kontrak perjanjian. 
g. Melaporkan order yang diterima kepada direktur utama 
h. Meningkatkan pentingnya memenuhi persyaratan customer 
diseluruh jajaran perusahaan. 
i. Mengawasi pelaksanaan order tersebut sampai order 
tersebut selesai produksi dan dikirim. 
j. Melaporkan pelaksanaa order customer tersebut kepada 
direktur utama marketing. 
4) Purchasing & Import Division 
e. Memproses permintaan stok barang yang diminta oleh 
salesman, sesuai dengan persyaratan yang diminta termasuk 
kualitas, harga dan waktu barang tersebut sampai di gudang 
perusahaan. 
f. Menyeleksi dan mengevaluasi supplier dengan kriteria-
kriteria yang telah ditentukan oleh perusahaan. 
g. Memonitor data supplier terutama dalam hal kualitas, harga 
dan tanggal pengirimannya. 
h. Menerima dan mengecek invoice yang diberikan oleh 





5)   Warehouse & distribution division 
g. Menerima barang yang masuk dari supplier 
h. Mengecek barang yang msuk maupun keluar 
i. Mengecek kondisi barang dan kuantitas yang diterima 
sesuia DO 
j. Membuat stok barang. 
k. Mengirim barang-barang yang sudah dipesan ke customer 
l. Mengontrol dokumen warehouse 
6) Sales Admin division 
o. Mencatat secara manual dan Excel semua DO yang akan 
dipass ke warehouse. 
p. Mengecheck Setiap DO dan SO yang akan di pass ke 
warehouse. 
q. Mengecek DO balik dari warehouse. 
r. Menerima telepon masuk untuk setiap customer office dan 
customer salesman, jika admin yang bersangkutan tidak di 
tempat/tidak masuk. 
s. Membuat laporan rutin DO kepada semua pihak yang 
berkepentingan dan kirim via email setiap hari. 
t. Membuat laporan pembukaan DO ( Do belum ter-invoice ) 
setiap 1 minggu sekali dan mengemailkannya kepada 





u. Membuat laporan jumlah item yang terkirim pada tiap 
seminggu sekali dan di email kepada manager. 
v. Membuat  laporan nilai Quotation  untuk tech.support 
setiap 1 minggu sekali dan mengemailkannya ke semua 
salesman Jakarta dan Tangerang. 
w. Membuat report yang dibutuhkan salesman. 
x. back-up tugas masing-masing admin jika mereka datang 
telat atau tidak masuk. 
y. Mengecek ulang tanda terima DO dari team warehouse  
z. Mengawasi aktivitas kerja team admin agar dapat bekerja 
sesuai dengan job desk-nya dan bekerja sesuai dengan 
prosedur baik secara sistem maupun manualnya. 
aa. Follow up ke admin masing-masing untuk setiap email yang 
di cc dari cabang-cabang. 
bb. Membuat report sample setiap 2 minggu sekali untuk Tech. 
Support dan mengemailkannya untuk follow up ke salesman 
masing-masing. 
7) Finance & accounting Division  
a. Memonitoring pembayaran supplier 
b. Mengecek data penjualan dengan SAP 
c. Membuat KPI bulanan 
d. Cek special request & budget regular cabang 





f. Memonitoring stok opname 
g. Membuat laporan pajak masukan 
8)   HRD & GA Division 
a. Building Management 
b. Pelaksanaan keamanan dan ketertiban 
c. Pengurusan kendaraan 
d. Pengecekan klaim pemakaian kendaraan 
e. Asuransi gedung dan kendaraan 
f. Pembelian ATK 
g. Perizinan perusahaan 
9) IT Division 
a. Memberikan informasi tentang prosedur dan status 
Hardware 
repair kepada user. 
b. Membuat urutan kerja berdasarkan pada Prioritas 







2.3. Kegiatan Umum Perusahaan 
Kegiatan umum yang dilakukan PT. Somagede Indonesia adalah: 
6. Menjalankan usaha-usaha dibidang perdagangan 
7. Eksport dan import meliputi perdagangan import dan eksport, antar 
pulau atau daerah serta local untuk barang-barang hasil produksi 
sendiri dan hasil produksi perusahaan lain 
8. Distributor, agent dan sebagai perwakilan dari badan-badan 
perusahaan baik luar maupun dalam negeri 
9. Melalukan kegiatan perdagangan yang berhubungan dengan real 
estate dan property. 
10. Perdagangan komputer dan alat elektronika. 
       Kegiatan umum divisi Finance & Accounting dimana praktikan 
melakukan PKL pada PT. Somagede Indonesia. 
Kegiatan di unit manajemen keuangan dilakukan, antara lain: 
a. Melakukan pengendalian aktivitas keuangan untuk menjaga 
likuiditas berbasis pengelolaan rekening koran yang handal 
b. Melayani ketepatan pembayaran sesuai jadwal yang disepakati 
c. Menjamin penerimaan kas sedini mungkin dan melaksanakan 
penagihan piutang sesuai jadwal penerimaan 
d. Menyiapkan dan membuat analisis laporan arus kas yang 
memenuhi syarat untuk keperluan pengawasan dan pemantauan 
e. Memperbaiki dan mengembangkan terus menerus sistem-prosedur 





Kegiatan di unit manajemen akuntansi dilakukan, antara lain: 
a. Melakukan financial analysis 
Digunakan untuk menilai kelangsungan usaha, stabilitas, 
profitabilitas dari suatu usaha, sub usaha atapun proyek 
b. Menyiapkan financial statements 
Menyediakan data transaksi keuangan yang dilakukan dalam suatu 
periode tertentu dan disusun dalam bentuk laporan keuangan. 
c. Memberikan dukungan planning and budgeting 
d. Menyediakan dan memantau performance reporting 
e. Maintenance of cost and other accounting records, termasuk 
mengelola perpajakan 
f. Melakukan cost accounting 
Melakukan pertimbangan, perencanaan, pengawasan serta sebagai 
penilaian terhadap kegiatan perusahaan untuk membantu 
manajemen. 
g. Memfasilitasi bahan-bahan untuk kegiatan audit internal 






PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANAGAN 
A. Bidang Kerja  
 Praktikan melaksanaan PKL di PT Somagede Indonesia. Praktikan 
ditempatkan sebagai Staff Magang, posisi sebagai asisten untuk bagian 
administration, yaitu salah satu divisi pada perusahaan yang bertugas membuat 
surat jalan (delivery order) serta Order confirm untuk mengeluarkan barang yang 
dibutuhkan customer dari warehouse (Gudang).  
Bidang pekerjaan yang dilakukan praktikan adalah :  
1. Menangani telepon masuk dan keluar 
2. Membuat surat jalan (Delivery order) 
3. Membuat Confrim Order (SO) 
4. Mengarsip 














B. Pelaksanaan Kerja  
Selama melaksanakan praktik kerja lapangan praktikan melakukan 
beberapa pekerjaan administrasi di PT SOMAGEDE INDONESIA antara lain: 
1. Penanganan Telepon 
a. Menangani Telepon Masuk  
Telepon adalah salah satu alat untuk berkomunikasi di kantor. 
Apabila ada telepon masuk maka kegiatan yang praktikan lakuakan 
adalah : 
a. Praktikan mengangkat telepon masuk pada dering ketiga 
b. Praktikan mengangkat telepon dengan menggunakan tangan kiri dan 
tangan kanan memegang pulpen dan menyediakan kertas untuk 
mencatat pesan dari penelepon. 
c. Praktikan menjawab telepon dengan suara ramah sambil 
mengucapkan salam, menyebutkan nama perusahaan dan 
menyebutkan nama praktikan serta praktikan menawarkan bantuan 
kepada penelpon. Contoh : Selamat Pagi, PT. somagede Indonesia, 
dengan Rahma ada yang bisa dibantu. 
d. Praktikan menanyakan dengan siapa penelpon ingin berbicara. 
e. Praktikan mentransfer telpon kepada orang atau staff yang penelpon 
ingin berbicara. 
f. Apabila pembicaraan sudah selesai, praktikan mengucapkan salam 
dan menunggu penelpon menutup telepon terlebih dahulu.  
b. Penanganan Telepon Keluar 







b. Praktikan menyakan pada pimpinan siapa nama orang yang akan 
dihubungi. 
c. Praktikan menyiapakn pertanyaan yang akan ditanyakan kepada orang 
yang akan di hubungi. 
d. Setelah semua siap, praktikan melakukan panggilan keluar 
e. Setelah telepon diangkat, praktikan mengucapkan salam dan memberi 
tahukan identitas praktikan. 
f. Praktikan memberi tahukan maksud praktikan menelpon dan dengan 
siapa praktikan ingin berbicara. 
g. Setelah telepon tersambung pada orang yang dituju, praktikan 
menyakan hal-hal yang telah disiapkan. 
h. Lalu praktikan mencatat jawaban orang yang praktikan hubungi. 
i. Setelah selesai, praktikan mengucapkan salam penutup dan menutup 
telepon dengan perlahan. 
 
2. Membuat Confrim Order (SO)   
Confrim Order (SO) adalah bagian dari surat jalan yang beisikan tentang 
price list harga barang yang keluar dari gudang. Cara membuat  Confrim 
Order (SO) dengan menggunaka sistem yang telah perusahaan program pada 
masing-masing computer staff admin. Tujuan pembuatan Confrim Order 
(SO) ini adalah untuk mengetahui harga asli barang. Cara membuat Confrim 
Order (SO) sebagai berikut: 
a. Membuka SAP Cloud Life (nama sistem di PT Somagede Indonesia) 







tidak mempunyai username dan password, maka praktikan menggunakan 
username dan password karyawan. 
b. Setelah terbuka sistem SAP tersebut praktikan memilih menu modules. 
Dan praktikan memilih menu Sales A/R. 
c. Lalu praktikan memilih menu  Sales Order. Kemudian akan keluar 
pilihan Sales Qoutation, Sales Order, Delivery, A/R Invoice, A/R down 
payment, A/R credit memo. Lalu Praktikan memilih menu Sales Order 
untuk membuat Confrim Order. 
d.  Lalu Praktikan mengisi nama Customer pada kolom name, kemudian 
praktikan mengisi number ref customer sesuai dengan purchase order  
dari customer. Kemudian copy number ref customer ke ref DO number 
yang berada dikolom kanan bagian sistem, 
e. Kemudian praktikan mengisi delivery date (tanggal SO dibuat) pada 
bagian atas sebelah kanan dari kanan. Lalu isi item number (kode 
barang), tentukan warehouse dimana barang tersebut disimpan. 
f. Kemudian Isi quantity order yang customer minta pada purchase order. 
Lalu ubah currency (mata uang yang digunakan) sesuai dengan Purchase 
Order. Dan langkah terakhir dalam membuat Confrim Order Praktikan 
menentukan nama staff admin yang bertanggung jawab membuat 
Confrim Order tersebut. 
g. Kemudian Praktikan harus mengeprint Confrim Order tersebut. 
 
3. Membuat Surat Jalan (Delivery order) 
 Surat Jalan (Delivery order) dibuat menggunaka sistem SAP. Tujuan 







barang yang di pesan customer dari ware house (gudang). Cara pembuatan 
Surat jalan (Delivery order) : 
a. Langkah pertama yang dilakukan praktikan membuka menu Sales Order, 
kemudian praktikan memilih menu A/R Sales dan praktikan memilih 
menu Sales Order. 
b. Kemudian praktikan mengklik icon teropng yang terdapat pada toolbars 
pada sistem SAP untuk menemukan Confrim Order yang praktikan buat 
sebelumnya. Contoh nomor Confrim Order : 154001405. 
c. Setelah terbuka Confrim Order dengan nomor tersebut, Praktikann 
memilih menu copy to yang berada dibawah pojok kanan bagian sistem 
untuk membuat Surat Jalan (Delivery Order). 
d. Kemudian sesuaikan Surat jalan (Delivery Order) dengan Purchase order 
dari customer. 
e. Kemudian Praktikan harus mengeprint Surat Jalan (Delivery 
Order)  tersebut. 
 
4. Mengarsip 
a. Pisahkan surat jalan sesuai dengan nama customer yang terdapat pada 
lembar surat jalan. 
b. Setelah dipisahkan menurut sales, susun surat jalan berdasarkan sistem 
yang di tugaskan oleh pimpinan delivery order dari yang kecil hingga 
yang besar. 
c. Gunakan pembolong kertas untuk membolongkan pinggiran kertas 







d. Masukan fisik delivery order sesuai dengan nama customer odner 
tersebut. 
 
5. Menyortir purchase order (PO) 
Purchase order (PO) adalah surat pesanan dari customer untuk membeli 
barang kepada PT Somagede Indonesia. Cara menyoryir purchase order 
sebagai berikut : 
a. Purchase order biasanya dikirim melalui email atau fax.  
b. Jika PO tersebut dikirm melalui email print PO tersebut lalu lihat 
customer atau pengirim email tersebut. 
c. Serahkan PO tersebut kepada pimpinan terlebih dahulu untuk diinput 
kedalam sistem pimpinan sebagai document pimpinan. 
d. Jika PO tersebut selesai di input serahkan PO tersebut kepada admin yang 
bertanggung jawab untuk membuat PO tersebut 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
 Berdasarkan kegiatan yang Praktikan lakukan selama PKL ada 
beberapa kendala yang Praktikan hadapi, baik kendala dari dalam sendiri 
maupun dari luar. Adapaun kendala yang dihadapi Praktikan selama PKL 
adalah sebagai berikut: 
1) Praktikan belum terbiasa dengan suasana kantor yang membuat 







2) Praktikan mendapatkan tugas yang banyak dan harus diselesaikan 
dengan  tepat waktu.  
3) Adanya pekerjaan baru yang belum dikuasai oleh Praktikan yang tidak 
sesuai dengan latar belakang pendidikan praktikan. 
4) Cara penyimpanan dokumen atau arsip yang tidak tersistem dan 
berceceran diatas meja dan di bawah meja karyawan. Sehingga 
menyulitkan Praktikan jika disuruh untuk menemukan arsip  kembali. 
  
D. Cara Mengatasi Kendala 
 Dalam menghadapi kendala Praktikan selalu berusaha bekerja 
dengan baik sehingga pekerjaan dapat diselesaikan. Selama PKL cara 
Praktikan mengatasi kendala yang dihadapi adalah dengan : 
1. Komunikasi sangatlah penting didalam dunia kerja agar seseorang 
dapat lebih mengenal satu sama lain dan menjadi patner bisnis yang 
baik.  
Menurut Everett M. Rogers, komunikasi adalah : “ suatu proses 
dimana dua orang atau lebih membentuk atau melakukan 
pertukaran informasi terhadap satu sama lain, yang pada  akhirnya 




Komunikasi sangat dibutuhkan dalam bekerja, agar dapat bekerja 
dengan efektif. Praktikan belum terbiasa dengan suasan kantor dan 
dengan lingkungan kantor. Oleh karena itu, Praktikan membutuhan 
waktu untuk menyesuaikan diri dengan lingkungan dan keadaan 
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kantor. Praktikan selalu berusaha untuk menyapa, mengucapkan salam 
dan senyum kepada karyawan.  
2. Ada beberapa pekerjaan baru yang praktikan belum kuasai.  
Rosidah dan Ambar Teguh Sulistiyani berpendapat bahwa : 
“Pekerjaan yang berbeda-beda memerlukan keahlian dan 
keterampilan yang berbeda-beda pula,evaluasi dan teknik 
memberikan peringkat suatu pekerjaan merupakan teknik yang 
berusaha memberikan sarana pengukuran nilai relative tugas 
dan pekerjaan sesuai dengan tingkat keterampilan pengetahuan 




  Dari teori diatas dapat disimpulkan bahwa pimpinan harus 
memberikan tugas yang sesuai dengan latar belakang pendidikan 
praktikan. 
Untuk mengatasinya praktikan selalu bertanya dan mempelajari 
tentang tugas baru yang diberikan oleh pimpinan. 
3. Mengarsip sangat dibutuhkan oleh semua perusahaan. Oleh karena itu 
sistem kearsipan disuatu kantor sangatlah penting untuk diterapkan. 
Sistem Penyimpanan arsip adalah sistem yang dipergunakan pada 
penyimpanan dokumen agar kemudahan kerja penyimpanan dapat 
diciptakan dan penemuan dokumen yang sudah disimpan dapat 




Sistem penyimpanan kearsipan di perusahaan praktikan melakukan 
PKL sangat tidak tersistem dan tersusun rapi. Karena keterbatasan 
ruang kantor dan tidak tersistemnya arsip yang terdapat di bawah meja 
karyawan. 
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Efektif,  Gava media, Yogyakarta, 2005, hal. 130 
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“ Tata ruang kantor adalah penentuan mengenai kebutuhan-
kebutuhan dalam penggunaan ruang secara terperinci dari ruangan 
ini untuk menyiapkan suatu susunan yang praktis dari faktor-faktor 
fisik yang dianggap perlu bagi pelaksanaan kerja perkantoran 
dengan biaya yang layak.”4 
 
 Tujuan tata ruang kantor tersebut untuk memperlancar jalannya 
pekerjaan dan memberi kesan yang baik kepada para tamu yang datang 
mengunjungi kantor. Cara mengatasi kendalanya dengan membuatkan 
ruangan khusus untuk menaruh arsip tersebut dan menyusun arsip 
tersebut dengan menggunakan sistem nomor. 
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1) Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) pada PT. 
SOMAGEDE INDONESIA dan ditempatkan pada Administrasi sebagai 
admin yang menangani surat jalan (DO). 
2) Praktikan melakukan pekerjaan administrasi selama melaksanakan PKL. 
Praktikan bertugas seperti menangani telepon masuk dan keluar, membuat 
surat jalan (DO), membuat confirm order (SO), pengarsipan, meyortir 
purchase order yang masuk, membuat Quotation. 
3) Selama melaksanakan PKL praktikan memiliki kendala yang dihadapi antara 
lain praktikan diberikan tugas yang banyak yang harus diselesaikan tepat 
waktu, praktikan belum terbiasa dengan suasana kantor baik dalam 
berkomunikasi maupun dengan mengenal karakter karyawan di perusahaan 
tersebut, banyaknya tugas baru yang praktikan belum menguasai dan 
mengerti. 
4) Cara praktikan mengatasi kendala-kendala yang dihadapi adalah praktikan 
selalu berusaha dengan baik untuk menyelesaikan tugas dengan tepat waktu, 
praktikan juga selalu berusaha berkomunikasi dengan baik teerhadap atasaan 
mkaryawan di perusahaan tersebut, praktikan selalu bertanya tentang tugas 
baru yang diberikan untuk lebih banyak belajar dan menyelesaikan tugas 
tersebut 
B. Saran 






maka praktikan menyampaikan saran : 
1. Untuk PT Somagede Indonesia 
a. Mampu menjalin komunikasi yang baik antara karyawan dengan atasan. Agar 
terciptanya suasana kerja yang efektif. 
b. Perusahaan lebih banyak memberi pekerjaan yang sesuai dengan latar 
belakang praktikan sehingga praktikan dapat bekerja dengan baik tanpa 
banyak waktu yang terbuang. 
c. Perusahaan harus memperbaiki fasilitas ruang kantor dan sistem 
penyimpanan arisp dengan menggunakan sistem nomor agar arsip dapat  
tersusun dengan rapi dan dapat mudah untuk ditemukan kembali. Sehingga 
tidak membutuhkan waktu yang lama untuk menemukan arsip tersebut saat 
dibutuhkan. 
 
2. Untuk Universitas Negeri Jakarta 
a. Sebaiknya Universitas Negeri Jakarta memiliki kerja sama dengan 
perusahaan seperti Universitas lain agar mahasiswa yang ingin melaksanakan 
Praktek Kerja Lapangan tidak mengalami kesulitan dalam mencari tempat 
untuk Praktek Kerja Lapangan.  
b. Mahasiswa disarankan unuk memilih perusahaan tempat PKL yang sesuai 
dengan latar belakang ilmu yang dipelajarinya sehingga dapat 
mengaplikasikan ilmu yang didapat sepenuhnya selama PKL. 
c. Mahasiswa disarankan untuk mempersiapkan diri dengan sebaik mungkin 
dalam hal akademik, fisik, keterampilan dan mental untuk mengantisipasi 
hambatan-hambatan yang mungkin terjadi agar pelaksanaan PKL dapat 
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Lampiran : 4 































































































































Lampiran : 8 









































Lampiran : 10 


























































          Gambar  5 Isi kolom owner sesuai dengan yang membuat SO tersebut, 











         


































Lampiran : 11 
Cara membuat DO 




































































































Gambar 7 Contoh DO yang sudah di print 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
